厦门大学嘉庚学院管理学院毕业实习大纲
（旅游管理专业）
一、基本信息
课程名称：毕业实习（旅游）
学时：12周（秋季学期）
学分：6学分
2、 毕业实习教学目标
（一）毕业实习的意义
毕业实习是旅游管理专业本科教学计划中重要的实践性教学环节，是理论联系实际、培养复合型旅游管理人才的重要途径,是对学生运用所学专业理论知识，独立地分析、研究和解决旅游企业管理实际问题能力的综合检验,也是顺利完成毕业环节教学的基础和前提。
（二）毕业实习的目的
1.通过毕业实习，使学生了解和掌握旅游管理专业基本的实践知识，印证、巩固和丰富已学过的专业知识，以达到理论联系实际的目的，为以后学生从事该行业的工作，进行毕业设计等教学环节打下基础。
2.了解实习企业对客服务的全过程，培养学生分析问题、解决问题的能力，为学生以后独立从事旅游服务工作打下良好的实践基础。
3.了解旅游企业的实际运行过程，掌握旅游企业系统的计划、组织、控制、指挥等方面的知识，树立正确的企业观。
4.培养学生调查、分析、研究解决实际问题的技能，学习旅游企业管理人员丰富的实践经验，树立兢兢业业、踏踏实实并能灵活处理问题的工作作风。
三、毕业实习主要任务
（一）毕业实习内容
1.了解旅游行业的发展现状及方向,熟悉旅游行业的相关法律法规及相关企业的规章制度等。
2.熟悉所在企业的组织机构设置和具体运营情况,了解相关企业的市场定位,产品或服务现状及未来发展等。
3.掌握相关旅游企业的岗位职责,通过实际工作、学习和熟悉各部门业务操作流程,掌握对客服务的基本操作规范,并能熟练的应用不同旅游企业的旅游接待管理和操作服务系统。
4.综合运用所学的理论知识在实际旅游接待中解决所遇到的各种问题,并努力提升自身的旅游策划,产品营销,市场开发,人际沟通等各方面的能力。
（二）毕业实习组织形式
分散实习:学生自主联系实习单位,原则上以旅游行业为主。主要包括文旅企业、会展业、休闲产业、旅游景区、国际酒店以及旅行社等相关企事业单位,主要岗位涉及文旅策划、旅游接待、市场营销、人力资源等。在实习地点上主要以厦门和漳州为主，部分同学选择自己的居住地。学生在实习期间接受实习单位的工作安排，带队教师定期与分散实习学生通过电话、微信、QQ等方式交流并同实习单位进行沟通交流。
（三）毕业实习日程安排
1. 第一周至第二周:熟悉所实习企业的组织结构,企业文化,产品或业务等基本情况。
2. 第三周至第四周:在指导人员协助下熟悉所在部门和岗位的服务流程和规范,掌握对客服务所需要的知识与技能等。
3. 第五周至第八周:熟练掌握对客服务的基本流程,能独立完成相关的对客服务工作。
4. 第九周至第十周:在完成对客服务工作的基础上,能针对服务过程中出现的各种问题,做到综合分析并能灵活应对。
5. 第十一周至第十二周:总结实习的内容和经验,对实习过程和专业内容进行总结,并撰写实习报告,于十二周周五之前提交实习报告给指导老师。
四、毕业实习要求
1.严格遵守学校及实习单位的各项规章制度，保质保量的完成毕业实习任务，不得随意缩短或延长实习起止时间。
2.加强与实习单位工作人员的沟通,认真听取实习指导人员对单位情况介绍和对具体业务的讲解，做好记录。对在工作中遇到的困难，要虚心请教实习单位的指导人员。
3.服从实习单位的工作安排,根据实习单位的工作内容，在实习指导人员的指导下，能准确、及时地完成工作。
4.实习过程中遇到问题应及时与带队老师沟通，严守纪律，学以致用，为嘉庚树立良好形象。
5.认真记录实习过程,养成撰写实习周记的习惯,实习结束后认真撰写毕业实习报告等相关资料，并按时参加毕业实习汇报会。
五、指导教师职责要求
（一）校外指导教师职责
校外指导教师在开始实习之前，与所指导学生确定详细实习计划，对学生实时进行岗位工作安全、职业道德教育；在实习过程中协助指导学生完成实习工作，跟踪学生实习期间的表现，对学实习结束后对学生实习期间的工作能力、责任心和表现给出综合评价。
（二）校内指导教师职责
1.具备高度的责任心及专业综合应用能力,真诚关爱实习学生。
2.做好实习计划申报,经费报销等相关工作,并按要求规划好实习相关进度。
3.实习前召开动员大会,做好实习动员工作,端正学生实习态度,并强调相关实习安全,向学生宣读相关实习规定。
4.建立毕业实习微信群或QQ群等,熟悉每位同学的实习去向和岗位,不定期与学生进行沟通,了解学生的实习进展,做好实习指导和各种问题的处理。
5.对部分集中实习或者周边地区实习的同学不定期开展实习单位走访,实地了解学生的实习状况,与相关企业负责人进行沟通,共同处理实习中的各种突发事件。
6.严格按照考核要求,完成实习汇报会的组织和实习报告的审阅,并根据学生的实习表现,客观公正的评定并提交学生的实习成绩。
7.对每年的学生毕业实习进行认真总结,并撰写总结报告,发现在实习管理中的不足并制定相关的改进措施。
6、 考核要求
（一）考核方式
实习结束后,学生需参加实习汇报会,并按照要求提交实习材料(占100%)。指导教师根据汇报和所提交材料综合评定学生实习成绩。其中,毕业实习报告书应严格按照报告书的格式规范完成相关内容的填写,并不少于3000字，实习周记不少于12篇，每篇不少于300字，提交截止时间为实习结束一周内。
（二）考核标准
指导教师按照四级制要求给定毕业实习成绩，其中：
1.优秀：积极完成各项实习要求，相关实习材料已提交，报告格式规范，内容丰富，总结全面，分析到位，日志撰写详细明确，认真记录了自己的实习过程。实习为专业内实习，实习期间表现优秀，受到单位的一致好评。
2.良好：按时完成各项实习要求，实习材料已提交，报告格式正确，内容丰富，专业内实习，实习期间表现较好。
3.及格：基本达到各种实习要求，相关实习材料已提交，报告内容基本正确，基本完成实习的相关任务。
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